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	ENTIDAD: ALCALDÍA DE ARMENIA, QUINDIO
	CÓDIGO: M-DF-PTH-017

	
	NOMBRE DEL PROCESO: 12. TALENTO HUMANO
	FECHA: 06/05/2015

	
	OBJETIVO DEL PROCESO: ORIENTAR LA CULTURA DE LA ENTIDAD HACIA EXCELENTES NIVELES DE DESEMPEÑO, MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS VIGENTES EN MATERIA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES A TRAVÉS DE UN CLIMA LABORAL ADECUADO.
	VERSIÓN: 004

	
	NOMBRE DEL DOCUMENTO: MATRIZ DE TRAMITES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
	PÁGINA 4 DE 4



	ACTIVIDAD
	NOMBRE DEL:
	REQUISITOS  
	TIEMPO ESTÁNDAR DE RESPUESTA
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTRO
	SERIE O SUBSERIE (T.R.D.)

	
	TRAMITE
	PRODUCTO
	SERVICIO
	
	
	
	
	

	ASUNTOS JURÍDICOS LABORALES Y CONTRACTUALES
	N/A
	Certificado de Tiempo Laboral y Tiempo de Servicio
	N/A
	Solicitud de certificación y Pago de Estampillas por parte del solicitante
	3 días
	Constitución Política 
Ley 909 de  2004 y Decretos Reglamentarios 

Actos administrativos de la C.N.S.C. 

MECI-NTCGP
	Recibido del Certificado por parte del solicitante 
	Serie: Historias Laborales

Código: 3.1-44

	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES


	N/A
	Resolución de Reconocimiento y/o Pago de Cuota Parte de Bono pensional
	N/A
	Solicitud y documentos soportes 
fotocopia de cedula, 
certificados laborales de entidades para las cuales laboró, liquidación del bono, historia laboral de Cajanal o Colpensiones, según sea el caso)
	4 meses
	Ley 549 de 1999 Decretos modificatorios y reglamentarios
Ley 100 de 1993 
Ley 797 de 2003 
Ley 863 de 2003 Art. 51 
Decreto 1748 de 1995
Decreto 1474 de 1997
Decreto 946 de 2006 y  Decreto Reglamentario 4105 de 2004 Art. 18
Circulares e Instructivos de Min-Hacienda
	Resolución de Reconocimiento y/o Pago de Cuota Parte de Bono Pensional, Documento Autorización representante legal para retiro de recursos FONPET o Certificado de Disponibilidad y registro presupuestal, 
	Código: 3.1-74-1

	
	N/A
	Resolución Revocatoria de Reconocimiento y/o Pago de Cuota Parte de Bono Pensional  
	N/A
	Solicitud de AFP o Administradora de Régimen de prima media y documentos soportes (constancia de aprobación del usuario para revocatoria, confrontación con la plataforma de la OBP)
	15 días hábiles
	Decreto 1299 de 1994 y Decretos reglamentarios
	Resolución de revocatoria
	Código: 3.1-74-1

	
	N/A
	Resolución que reconoce y ordena el pago de Cuotas partes pensionales por pagar
	N/A
	Cuenta de cobro (verificando identificación de la entidad, periodo cobrado, valor total, identificación pensionado(s), % cuota parte) liquidación, comprobación de supervivencia
	15 días hábiles
	Ley 1066 de Julo de 2006  
Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948 en concordancia con el Decreto 3135 de 1968 
Circular Conjunta 069 de 2008, 
Normatividad que regula las pensiones de jubilación del régimen de transición
	Resolución que reconoce y ordena el pago u oficio de objeción, y/o solicitud de disponibilidad y registro presupuestal
	Código: 3.1-19

	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES


	N/A
	Resolución de

Sustitución Pensional 


	N/A
	Solicitud y documento soportes 
fotocopia de cedula del peticionario y del causante, 
registro civil de defunción,  
registro civil de matrimonio, o declaración extrajuicio de convivencia, registro civil de nacimiento para hijos menores de edad, certificado de EPS, certificado de la Junta regional de invalidez de incapacidad laboral  de los beneficiarios, y/o certificado de estudios superiores, sentencia de interdicción judicial, según el caso) 
	2 meses
	Ley 100 de 1993 modificada por la Ley 797 de 2003
Ley 717 de 2001
	Resolución
	N/A

	
	N/A
	Resolución de Acrecentamiento  de mesada Pensional
	N/A
	Escrito de solicitud si es del caso, verificación de las condiciones para perder el derecho Pensional 
	N/A
	Ley 100 de 1993 modificada por la Ley 797 de 2003 
	Resolución
	N/A

	
	N/A
	Resolución de suspensión temporal o definitiva de mesada Pensional
	N/A
	Escrito de solicitud si es del caso, Certificado de Defunción, verificación de las condiciones para perder el derecho Pensional 
	N/A
	Ley 100 de 1993 modificada por la Ley 797 de 2003, 
	Resolución
	N/A

	
	N/A
	Resolución que aplica la compartibilidad Pensional 
	N/A
	Resolución de reconocimiento de pensión de vejez del ISS o COLPENSIONES,
	N/A
	Constitución política 
Ley 100 de 1993 modificada por la Ley 797 de 2003 Decreto 3041 de 1966 Decreto 2879 de 1985 y Decreto 758 de 1990
	Resolución
	N/A

	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES


	N/A
	Respuesta a Derechos de petición
	N/A
	Escrito de solicitud, identificación del peticionario (nombre, apellido y No. cedula) dirección, teléfono, petición específica
	10 -  15 – 30 días hábiles (según el tema)
	Constitución Política 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo, Decreto 1437 de 2011
	Resolución u Oficio
	Código: 3.1-32

	
	N/A
	Cuentas de Cobro de cuotas partes pensionales
	N/A
	Expediente de la Entidad Cuota Partista,

certificación de mesadas,

certificado de cédula vigente, 
liquidación de capital e intereses
	Mensual
	Ley 1066 de 2006 

Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
Ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985
Circular Conjunta 069 de 2008 

Normatividad que regula las 

pensiones de jubilación del régimen de transición
	Cuenta de Cobro y Liquidaciones
	Código: 3.1-19

	
	N/A
	Auto de Mandamiento de Pago
	N/A
	Cuentas de cobro sin cancelar
	N/A


	Ley 1066 de 2006 

Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
Ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985
Circular Conjunta 069 de 2008 

Normatividad que regula las 

pensiones de jubilación del régimen de transición
	Auto de Mandamiento de Pago
	Código: 3.1-19

	
	N/A
	Resolución que resuelve recurso
	N/A
	Oficio solicitando recurso de reposición
	2 Mes
	Ley 1066 de 2006 

Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
Ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985
Circular Conjunta 069 de 2008 

Normatividad que regula las 

pensiones de jubilación del régimen de transición
	Resolución
	Código: 3.1-19

	
	N/A
	Auto por medio del cual liquida crédito y costas
	N/A
	Mandamiento de Pago, Costas del Proceso
	N/A


	Ley 1066 de 2006 

Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
Ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985
Circular Conjunta 069 de 2008 

Normatividad que regula las 

pensiones de jubilación del régimen de transición
	Auto que liquida crédito y costas
	Código: 3.1-19

	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES
	N/A
	Acuerdos de Pago
	N/A
	Cuentas de cobro de ambas entidades, (con su respectiva liquidación), verificación de cumplimiento de requisitos de ley.  
	N/A
	Ley 1066 de 2006 

Estatuto Tributario Nacional Ley 68 de 1923 
Ley 72 de 1947 Art. 21 Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985
Circular Conjunta 069 de 2008 

Normatividad que regula las 

pensiones de jubilación del régimen de transición
	Acuerdo de pago
	Código: 3.1-19

	
	N/A
	Resolución cumplimiento sentencias
	N/A
	Sentencia proferida por el despacho judicial 
	Establecido por el despacho judicial
	Código de Procedimiento civil, laboral y Administrativo Decreto 1437 de 2011 Normatividad y Jurisprudencia 

aplicable al caso concreto

	Resolución 
	Código: 3.1-3-2-3-4-5-6-7

	
	N/A
	Certificados laborales y salariales
	N/A
	Solicitud escrita o verbal, (radicada en libro) fotocopia ampliada de cedula de ciudadanía, estampilla pro-hospital y pro- desarrollo de $1900
	15 días hábiles
	Políticas y normas de Min-Protección, 

Min-Hacienda y crédito público  (Formatos 1,2 y 3)
	Certificado en formatos establecidos
	N/A

	
	N/A
	Confirmaciones laborales
	N/A
	Solicitud de Colpensiones, AFP  y/o  Ministerio de Hacienda
	15 días
	Políticas y normas de Min-Protección, 

Min-Hacienda y crédito público  (Formatos 1,2 y 3)
	Oficio, formatos de certificación 
	N/A


	Elaborado por:

COMITÉ OPERATIVO CALIDAD-MECI
	Revisado por:

LINA MARÍA GIRALDO ÁLVAREZ
Líder Proceso 12
	Aprobado por: 

LUZ AMPARO JIMÉNEZ VILLARRAGA
Gerente Proceso 12
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